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Escopo do Sistema SUAP — MODULO DOCUMENTO E PROCESSO ELETRONICO

O sistema SUAP - Modulo Documento e Processo Eletrénico, oferece todo suporte
necessario para realizar as seguintes atividades: Adicionar documento de texto,
administracdo das classificagbes arquivisticas, administracdo de modelos de documentos,
administracdo dos tipos documentos internos, administragdo dos tipos de documentos
externos, administracido dos tipos de vinculos entre documentos, administracdo dos tipos de
conferéncia, cadastro e tramitagdo de processos, abertura de requerimento, administragcdo
de tipo de processos, administracdo de modelo de despacho e administracido de modelo de
parecer.

O ponto de partida consiste em realizar o cadastros dos modelos de documentos, na
sequéncia € possivel adicionar os documentos que serdo vinculados aos processos
eletrbnicos. Na sequéncia o processo é aberto por meio das funcionalidades abrir
requerimento ou adicionar processo. Também é possivel anexar documentos digitalizados.

Este guia esta organizado em 3 partes: 1) administracdo de cadastros basicos, 2)
documentos eletrdnicos, 3) processos eletrénicos

Perfis de Usuario utilizado:
a) Documento Eletrénico
i) Gerente Sistémico de Documento Eletrénico: pode administrar todos os
cadastros basicos e os documentos;
ii) Operador de Documento Eletrénico: pode adicionar, gerenciar e visualizar
Documentos.
b) Processo Eletrénico
i) Gerente Sistémico de Processo Eletronico: pode administrar todos os
cadastros basicos e o0s processos.
ii) Operador de Processo Eletronico: pode adicionar, gerenciar, tramitar e
visualizar processos.



Termos

Tipos de Conferéncia de Documentos:
Sao os procedimentos de conferéncia dos documentos que nao sao produzidos dentro do
SUAP e que sdo inseridos em um processo eletronico.

Copia Autenticada Administrativamente: Copia digitalizada de um documento
que contém o carimbo de "Confere com o original” ou semelhante, feita por um
servidor publico;

Cépia Autenticada Por Cartério: Copia digitalizada que contém o selo de cartério
atestando a autenticidade do documento;

Copia Simples: Copia digitalizada sem conferéncia formal;

Documento Original: Documento nato-digital, que foi gerado digitalmente e
possui alguma forma de verificagdo de sua veracidade. Nesse caso o usuario esta
de posse de arquivo PDF ou similar do documento;

Documento Original e Cépia Simples: Documento nato-digital, que foi gerado
digitalmente e possui alguma forma de verificagdo de sua veracidade. Nesse caso o
usuario esta de posse da copia impressa do documento e que sera digitalizada para
fins de inclusao no processo;

Midia: Documento digital que ndo possui mecanismos de verificagdo de
autenticidade nos termos da legislagdo vigente. Aqui podem ser incluidos arquivos
contendo planilhas, print de paginas web, dentre outros.

Status dos Documentos:

Rascunho: Status inicial do documento quando criado ou clonado. Pode ser
retornado para rascunho quando o status for Revisado e Concluido.

Em Revisao: Nesse status, foi solicitada a revisdo do documento e o responsavel
pela revisao esta realizando seu servigo. Enquanto a revisao nao for concluida,
nao é possivel modificar esse status. Sé é possivel solicitar a revisdo de documentos
Concluidos.

Revisado: Quando a revisdo do documento é concluida, o status € modificado

para revisado. E necessario que o usuario ou alguém do setor aceite ou rejeite a
revisdo para que os demais operagdes com o documento sejam liberadas.
Concluido: O documento passa a ter o status de Concluido, quando o botéo
Concluir é pressionado. Esse status indica que o documento ndo pode ser editado e
permite tanto solicitar revisdo como assinaturas. Nesse status também é possivel
retornar para rascunho. Um documento marcado como Concluido pode ser inserido
em processos como Minuta.

Assinado: Documento foi assinado por pelo menos uma pessoa € ja possui
numeracgao final. Um documento assinado ndo pode mais ser modificado, seja via
edicdo direta ou pedido de revisdo. Nesse status é possivel solicitar quantas
assinaturas sejam necessarias.

Finalizado: Um documento nato-digital, ou seja, construido no ambito do SUAP so
pode ser inserido em um processo quando estiver finalizado. Nesse estado nao é
possivel solicitar novas assinaturas e nem realizar modificacbes. Caso o documento
por algum motivo ndo sera adicionado ao processo, o autor podera cancelar o
mesmo, com as devidas justificativas.



Relagdao Completa dos Status Documento X Funcionalidades do Sistema

Rascunho

Concluir

Compartilhar Documento

Editar

Histdrico de Alteragdes (ndo é o historico de alteragéo do texto do documento)
Acbes:

Clonar

Remover
Concluido

Solicitar:

Revisdo

Assinatura

Assinatura com Anexagao a Processo
Assinar:

Com senha

Com token
Retorna para Rascunho
Compartilhar Documento
Acdes:

Clonar

Imprimir em Carta

Imprimir em Paisagem

Exportar PDFA (Carta)

Exportar PDFA (Paisagem)
Remover

Em Revisao
Autor Revisor
Compartilhar Documento Marcar como Revisado
Acdes: Editar
Clonar Historico de Alteragbes
Cancelar Revisédo Agdes:
Clonar
Cancelar Reviséo

Revisado

Deferir Revisdo e Concluir
Compartilhar Documento
Acbes:

Clonar
Rejeitar Revisao




Assinado

Solicitar:

Assinatura
Finalizar Documento
Compartilhar Documento
Acoes:

Clonar
Imprimir em Carta
Imprimir em Paisagem

Exportar PDFA (Carta)
Exportar PDFA (Paisagem)
Aguardando Assinatura
Autor Assinante
Solicitar: Assinar:

Assinatura Com senha
Compartilhar Documento Com token
Acdes: Acdes:

Clonar Clonar

Rejeitar Assinatura

Finalizado

Compartilhar Documento
Acobes:
Clonar
Imprimir em Carta
Imprimir em Paisagem
Exportar PDFA (Carta)
Exportar PDFA (Paisagem)
Criar Processo (Apds cadastrar o processo e gerar o vinculo do documento ao processo, o sistema nao
permite mais a opgdo Cancelar Documento)
Vincular Documento
Cancelar (Ap6s cadastrar o processo e gerar o vinculo do documento ao processo, o sistema ndo permite
mais a opgdo Cancelar Documento.)

Cancelado

Compartilhar Documento
Acdes:
Clonar
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1. Login
AcessolAmbienteldelProduigao; http:/suap.ifmt.edu.br/
B ROmBIeeseas 1tos://suaphomologa.ifmt.edu.br/ (Ambiente para

realizacao de testes e simulagdes, caso haja necessidade)

Para entrar no sistema, informe o ‘Usuarioc’ e a ‘Senha’. Em seguida clique na opgéo
‘Acessar’.

Usuario: Matricula

Senha: Senha do SUAP/AD

sistema unificado de
administragao publica

DUCIIJ

B Consultade Processos

# Solicitacio de Certificado ENEM

Usuario:

‘| y l#* Avaliacdo de Estagio

Senha

Esqueceu sua senha?

& Autenticagio de Documento

[ Avaliagio Integrada

&, Acesso do Responsavel

Deseja alterar sua senha? oo .
L B Planos Individuais de Trabalho

1. Tela de Login

Notificagdes 8 PATRIMONIO [3 PROTOCOLO = CENTRAL DESERVICOS

e Pendéncias

PROCESSOS A RECEBER
Dos ditimos 90dias

Ha sollcitagdo de sala para avaliar

H Inventarios com carga contabil diferente do
campus do responsavel

Hé Inventarios sem carga & GESTAODEPESSOAS

# INICIo
Ha servidores inativos com carga + Adiconor Processo ISP I
ot Nao i ofertade alimentacio cagastrada para 36 2
Cadastros = + coMuM
SERVIDORES SEM
Reservas de Salas SETORSUAP

% Telefones 0 SUAPMobile (Android) © FREQUENCIAS
Almoxarifado

Patrimdnio = Weomal i Prestagores deServis Hoje: Néo ha registro de frequéncias
Total daSemana: Oh Omin Oseg

Protocolo = Alunos B Setores

Frota & GruporsUsuirios o Deservolviments £ Freauéncies | = Compensacécs

Chaves @ Configuracoes % Maquinas

Estacionamento dores
& MANUAIS & Servidor % SIGEPE

Contratos

[) PROCESSOSELETRONICOS

Orgamento % Auvidsges Estudantis: Servico Social

Materiais % Atividades Estudentis: Coordenagio B ALMOXARIFADO

% Desenvolvimento Institucional: PDI

% Extensdo.Projetos % Pesquise: Projetos 44

REQUISICOES
% Administrecio: Doeumento Eletranico PENDENTES

, = Todos os Processos % Administrogdo: ProcessoEletrénico
% Gestio dePessons O

EMPENHOS

Com prazo de entrega nos préximos 15 dias

Enquetes

Do almoxarifado Do almaxarifado

2. Tela Inicial


http://suap.ifmt.edu.br/
https://suaphomologa.ifmt.edu.br/

2. Documentos Eletronicos
Adicionar Documento Eletrénico para posteriormente vincula-lo ao Processo Eletronico

21. Dashboard
Administracao -> Documentos Eletrénicos -> Dashboard

Neste menu o sistema exibe todos os documentos ja cadastrados, organizados os
quantitativos por:

Pessoais: Assinaturas: Revisodes:

Meus Documentos Esperando minha assinatura Esperando minha revisao
Meus Favoritos Com assinaturas requisitadas | Com revisdes requisitadas
Compartilhados Comigo | por mim por mim

Vinculado a mim Assinados por mim Revisados por mim

Meus Documentos Pendentes: Apresenta a lista de documentos pendentes, ao clicar o
sistema abre o documento.

Todos os Documentos Eletronicos: Esta opgao direciona para a lista de todos os
documentos cadastrados.

Dashboard
& PESSOAIS © MEUS DOCUMENTOS PENDENTES
36 1 21 0
MEUS DOCUMENTOS MEUS FAVORITOS COMPARTILHADOS COMIGO VINCULADOS AMIM
(# ASSINATURAS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
# REVISOES

DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Esperando minha revis3o Com revisbes requisitadas po Revisado

Todos os Documentos Eletrénicos

3. Dashboard

2.2. Documentos
Administragao -> Documentos Eletrénicos -> Documentos

Neste menu o sistema exibe a lista de Documentos ja cadastrados, com opgdes de filtros
para buscar os Documentos, o botdo Adicionar Documento e Gerenciar Compartilhamento.



Inicio » Documentes de Texto
Documentos de Texto Gerenclar Compartiinamento: RTR-CGP BRI
Texto: Meus Documentos: ‘Campus dono: Setor dono: Tipo: Nivel de Acessor: Situa cao

Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todes v Todes v Todos

Mostrando Documentos de Texto

# ety Tipode Documento Identificador Assunto Situacsodo Nivate Autor
Dono Documento Acesso
RTR. N o
Q CGP Despacho DESPACHO 8/2018 Assinar do Publico
4. Documentos

2.21. Gerenciar Compartilhamento do Setor
Por padrao, os documentos do setor sdo gerenciados apenas pelo Chefe responsavel pelo
Setor. Caso seja necessario compartilhar a edicdo ou a leitura desses documentos com
todos do setor ou alguma pessoa especifica, o Chefe responsavel devera liberar o acesso
do setor ou da pessoa pela opcao Gerenciar Compartilhamento do Setor.
Obs.1: Os documentos sigilosos ndo serdo compartilhados.
Obs.2: Os setores adicionados terao acesso aos documentos restritos e publicos do setor.

Caso ndo seja liberado para os usuarios, ira aparecer a mensagem “Vocé nao tem
permissdo em nenhum Setor para criacdo de Documentos Eletrénicos. Por favor entre em
contato com seu chefe imediato.”

O chefe ira avaliar a liberacdo ou ndo da abertura de documentos.
Gerenciamento de Compartilhamento de Documentos do Setor

= Por padrio, os documentos do setor s&o gerenciados apenas pelo Chefe responsavel pelo Setor. Caso vocé deseje compartilhar a edicdo e leitura desses
documentos com todos do seu setor adicione o seu setor nos campos de compartilhamento de setor.

= (s documentos sigllosos n3o serdo compartilhados.

= Os setores adicionados terdo acesso a todos os documentos restritos e piblicos do setor.

Com Setores
Setores que podem ler: ErrimE
E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem

- Procurar
editar:

E possivel selecionar mais de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadores

P
de Servigo que podem ler: roeurar

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores
de Servigo gue podem
editar:

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

5. Gerenciar Compartilhamento de Documentos do Setor



Com Setores
Setores que podem ler: Informe ou remova o setor que pode visualizar o documento;
Setores que podem editar: Informe ou remova o setor que pode criar e editar documento.

Com Pessoas
Servidores/Prestadores de Servigco que podem ler: Informe ou remova a pessoa que
pode visualizar o documento;

Servidores/Prestadores de Servigo que podem editar: Informe ou remova a pessoa que
pode criar e editar documento.

Enviar Dados: Clique para confirmar as inclusdes ou remogdes;

2.2.2. Adicionar Documento de Texto

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipodo Documento:*

Modelo de Documento
de Texto: *

v

Nivelde Acesso:™ . e o

Setor Dono:™

Assunto: *

255 caractere(s) restante(s)

Classificagfes:

Salvar e adicionar oufrofa)  Salvar e continuar editando

6. Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Selecione o tipo do documento a ser elaborado.
Modelo de Documento de Texto: O sistema exibe as opg¢des previamente cadastradas, de
acordo com o Tipo de Documento selecionado. Selecione uma opg¢ao para criar o
documento baseado no Modelo.
Nivel de Acesso: Selecione entre as opgbes, sendo:

e Publico: Qualquer servidor podera visualizar e consultar;

e Restrito: Apenas os servidores lotados no setor em que o documento foi produzido

Ou nos setores em que o processo tramitou;



e Sigiloso: Apenas o autor do documento ou do processo pode acessar O seu
conteudo. No caso de processos sigilosos, sé sera permitida a tramitacdo de uma
pessoa fisica para outra.

e O nivel de acesso deve seguir a lei de acesso a informacéo (IEHGHDOLIOSN.

Setor Dono: Selecionar o setor que sera proprietario do documento. Esses setores sao
aqueles em que o usuario que esta fazendo a edicdo tem permissao para criar documentos.
Importante também ressaltar que esse setor ira determinar a numeragao do documento.
Assunto: Informe descricdo breve do documento. Essa descricao nao necessariamente ira
aparecer no corpo do documento, porém serve principalmente para consultas.
Classificagoes: Selecione a classificagdo do documento conforme a tabela CONARQ. Essa
classificacdo ja pode vir preenchida com base no modelo cadastrado e ndo é necessario
alterar.

Salvar: Apds preenchidas as informagdes, clicar no botao Salvar para ir para a tela de
Edicdo do Documento.

2.2.3. Funcionalidades Documento
Sao as funcionalidades existentes para documento, elas serdo exibidas de acordo com o
status do documento, as funcionalidades que demandam mais informacbes serdo
detalhadas posteriormente.

Editar: Selecione a opgao Editar para preencher o documento;
Acdes:

Clonar: Permite gerar uma copia idéntica do documento, sendo necessario apenas
definir o setor dono e editar o modelo de acordo com as novas informacoes.

Imprimir em Carta: Opcéo para impresséo;

Imprimir em Paisagem: Opc¢ao para impressao;

Exportar PDFA (Carta): Opgao geracao de PDF,;

Exportar PDFA (Paisagem): Opc¢éao geragao de PDF;
Concluir: Utilizado para concluir o processo de edigdo e passar o documento para o status
de Concluido, clique no botao Concluir;
Compartilhar Documento: Utilizar esta opgdo para compartiihar o documento para
visualizacao ou edicio por outro setor ou pessoa,;
Histérico de Alteragoes: O sistema exibe o histdrico de alteragées do documento, nao é
alteragdo no conteudo do documento;
Remover: Possivel em alguns casos, se o documento ndo for mais necessario, 0 mesmo
pode ser removido;
Apagar: Possivel em alguns casos, se o documento n&o for mais necessario, 0 mesmo
pode ser apagado;
Solicitar Revisao: Permite uma outra pessoa revisar o documento antes da finalizagao;
Cancelar Revisao: Permite o cancelamento da solicitagcao da revisao;
Rejeitar Revisao: A revisao pode ser rejeitada pelo autor do documento;
Marcar Como Revisado: Finalizada a revisdo, essa opgao devolve o documento para o
solicitante da revisao. A situagdo do documento passa a ser Revisado;
Deferir Revisado e Concluir: Permite aceitar e concluir o processo de revisao;
Solicitar Assinatura: O sistema permite a solicitacdo de assinatura de terceiros;



Solicitar Assinatura com anexagao a processo: Permite a solicitacdo de assinatura de
terceiros, e apds a assinatura o sistema anexa o documento ao processo indicado;

Assinar com Senha: O sistema permite assinatura mediante confirmagdo da senha do
sistema;

Assinar com Token: O sistema permite assinatura mediante token pré-configurado;
Rejeitar Assinatura: O assinante pode por algum motivo ndo assinar o documento;
Retorna para Rascunho: Permite retornar o status do documento para rascunho,
permitindo editar o documento;

Finalizar Documento: Etapa final do documento, apds finalizado o mesmo pode ser
anexado ao processo, ou cancelado, caso nao seja mais necessario;

Cancelar: Cancelamento de um documento finalizado que por algum motivo ndo sera
utilizado no processo;

Vincular Documento: O documento apds ser finalizado pode ser vinculado a outro
documento;

Criar Processo: Permite criar o processo e anexa automaticamente o documento
selecionado ao processo criado.

2.2.3.1. Editar Documento

Inicio » Documentos de Texto » Documente 76 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Dados Gerais do Documento 76

+ Corpo do Documento

Corpo: [8 Codigo-Fonte [ | 22 &) | & B & @ Q b5

B I U 5 x x L/

HE |y W

| e = Q=

Espaca - | Estilo - | Formata - | Fonte - | Tamanhe - | A- [}~

PROPOSTA DE CONCESSAQ DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS VIAGEM EM AMBITO NACIONAL

Tipo de solicitagéo: () Didrias ( ) Passagens () Didrias e Passagens

No caso dos modelos observar os locais que estdo em vermelho e/ou com xxxx, que
indicam as partes que devem ser modificadas no corpo do documento.

O sistema ira apresentar o documento para edicdo do corpo do documento. As parte de
cabecalho e rodapé estao vinculadas ao Tipo do Documento e ndo podem ser editadas.

Dica: Para colar textos do Word e manter a maior parte da formatacdo, use o botao colar do
Word disponivel na barra de ferramentas.



Remontar Corpo: Apods alteragdes no documento, o sistema permitir voltar o documento na
versao inicial, definida previamente no modelo selecionado.

Apagar: Caso o documento nao seja mais necessario, 0 mesmo podera ser apagado no
momento da edicdo.

Salvar: Para salvar um documento, clique em Salvar. Para ter uma visdo parcial do
documento, clique em Salvar e Visualizar. Note que a numeragao apresentada € um
controle interno do sistema. A numeracéo final s6 é atribuida no momento da assinatura.

2.2.3.2. Clonar Documento
A opcéo de Clonar um documento permite realizar um procedimento semelhante ao de
Salvar como do Word. Para clonar um documento, abra o documento através da listagem
de documentos e siga os seguintes passos: A¢des -> Clonar
Ao clonar, é necessario Editar o Setor Dono e o Assunto.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 78 » Conteudo documento » Editar Documento 79

Editar Documento 79 @ Ajuda

jlincdoioomento: Requerimento de Concessdo de Viagens a Servico no Pais v

Modelo de Documento

. Diarias elou Passagens no pais ¥
de Texto: g 9 P

Nivelde Acesso: " b ico v

SetorDono:*

Assunto:

255 caractere(s) restante(s)

Classificacdes: 536 51 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM
Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando

8. Clonar Documento

2.2.3.3. Concluir Documento
Quando o documento é concluido, o sistema altera o status do mesmo para Concluido e
nao permite mais alterar os dados do documento.

2.2.3.4. Solicitar Revisao
A revisdo de documento so6 pode ser solicitada quando a situagao for Concluido.
Clique na opg¢ao: Solicitar em seguida na opgao Revisao.



Solicitacdo de Revisdo

Revisor:* |

Observacio

9. Solicitar Revisao

Revisor: Informe o revisor, nome ou matricula SIAPE;
Observacao: informacgbes sobre o documento.
O sistema encaminha o documento para o Revisor solicitado e altera o status do documento

para Em Revisao.

2.2.3.5. Revisar Documento
Marcar como Revisado: Finalizada a revisdo, essa opcéo devolve o documento para o
solicitante da revisao. A situagdo do documento passa a ser Revisado.
Cancelar Revisdao: Opc¢do quando a revisdo ndo é realizada, o sistema devolve o
documento para o solicitante da revisdo.

Inicio » Documentos de Texto » Conteudo documento » Revisdo de Documento

Revisdo de Documento

Observacio:

10. Marcar como Revisado

Observagao: O usuario deve colocar as informagdes referente a revisdo do documento,
apos ter editado e aprovado.

Deferir Revisao e Concluir: Apds a revisao selecionar esta opgao para confirmar a revisao
e concluir, retornando o documento para o solicitante. Status do documento: Concluido.



Rejeitar Revisao: Caso a revisdo seja rejeitada, selecionar esta opgado para devolver o
documento ao solicitante. Ao rejeitar, o documento volta a verséo original e a situagao de
Concluido.

2.2.3.6. Solicitar Assinatura
Inicio » Documentos de Texto » Documento 76 » Solicitagdes de Assinaturas

Solicitac6es de Assinaturas

Solicitagdo Principal

Pessoa: *

Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitagio

Ordem: 1
Pessoa:

Adicionar Solicitagao

1. Solicitagcao de Assinatura

Solicitagao Principal
Pessoa: Informe a pessoa que ira assinar o documento

Solicitacdo Complementar#1
Ordem: O sistema informa o nUmero da ordem:;
Exemplo: Foi solicitado a assinatura do Pré-Reitor e do Reitor. Sendo que o Reitor sé deve
assinar quando o Pro-Reitor assinar o documento. Dessa forma, na solicitacdo da
assinatura a Ordem para o Pré-Reitor deve ser a solicitagao principal e a ordem 1 para o
Reitor, apés o Pro-Reitor. Se tiver mais uma assinatura coloca na 2 e assim por diante. Se o
valor da ordem for igual, o sistema né&o fara diferenca de quem assina primeiro ou néo.
Pessoa: Informe 0 nome das pessoas complementares para assinatura;
Adicionar Solicitagdo: Selecione, caso seja necessario adicionar mais pessoas;
Enviar Solicitagées: Clique em enviar para confirmar a solicitagdo de assinatura.

2.2.3.7. Solicitar Assinatura com Anexagao a Processo
Esta funcionalidade permite que, apdés a assinatura do documento, o processo seja
vinculado automaticamente a um processo ja existente.

Inicie » Documentos de Texto » Documento 76 » Conteudo documento » Solicitagdes de Assinatura Com Anexagio a Processo

Solicitacées de Assinatura Com Anexacio a Processo

Pessoa: *

Anexar ao Processo: *

Buscar Setor por: Auto Completar Arvore



12. Solicitagao de Assinatura Com Anexagéo a Processo

Pessoa: Informe a pessoa que ira assinar o documento
Anexar ao Processo: Informe o numero do processo que o documento sera anexado. O
usuario devera ter permissao para edicdo no processo para poder anexar o documento.
Buscar Setor por:

Autocompletar: Informe o Setor Destino do Tramite;

Arvore: Selecione o Setor Destino do Tramite.

Limpar Selec¢ao: Retira a selegdo de Buscar Setor por.
Enviar: Clique para enviar a solicitagdo de assinatura com anexacgao.

O usuario podera assinar o documento ou Rejeitar Assinatura.

Rejeitar Solicitagao de Assinatura
Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 78 » Conteudo documento » Rejeitar Solicitagdo de Assinatura

Rejeitar Solicitacdo de Assinatura

Justificativa da Rejeicdo-

13. Rejeitar Solicitagdo de Assinatura
Justificativa da Rejeigao: O usuario devera justificar a rejeicao da assinatura.
2.2.3.8. Assinar Documento

Antes da primeira assinatura do documento, o sistema exibe a tela para geragao automatica
da numeracéo.
Geracao de Numero
Assinatura de documento

Passos 1of 2

SigladoTipo de Reguerimento Viagens no Pais

Docurmnento:
Nimero: * 10
Ano:* 2018

Sigiado Setor:  prp cGP/RTR-DGTIRTR-PRODINIRTRIIFMT

Definir Identificador



14. Geracao de Numeracéao
O sistema irda gerar a numeragao baseado no setor dono do documento, apés confirmar a
numeragao automatica o sistema ira exibir a tela para a assinatura efetiva. E possivel alterar
a numeragado do documento, para pular documentos que por algum motivo foram criados
fora do sistema, mas n&o é possivel retroagir numero, somente niumeros posteriores.

Assinatura Com Senha

Assinatura de documento

Passos 2 of 2

Senha: *

Assinar Documento

[Primeiro passgAnteriog

15. Assinatura de Documento Com Senha

Perfil: Informe o perfil que ira constar na assinatura do documento. O sistema exibe o cargo
e também as funcgbes, caso existam;
Senha: Informar a senha do SUAP.

Assinatura Com Token

Assinatura de documento via Token: 78

Passos 2 of 2

[Primeiro passglAnteriof]

16. Assinatura de Documento Com Token

Perfil: Informe o perfil que ird constar na assinatura do documento. O sistema exibe o cargo
e também as fungdes caso existam;
Obs.: O token devera estar previamente instalado.

Apds assinar o Documento, o status do mesmo ¢é alterado para Assinado e aparece a opgao
para Finalizar Documento.



2.2.3.9. Finalizar Documento
Finalizar Documento: Ao escolher a opcgao Finalizar Documento o sistema solicita
confirmacgao do usuario, a partir deste momento o documento ndo podera mais ser assinado
ou editado. O status do documento ¢é alterado para Finalizado.

Criar processo: O sistema encaminha para a funcionalidade Adicionar Processo Eletrénico
(Veja aqui), e anexa automaticamente ao novo processo o documento selecionado.

2.2.3.10. Vincular Documento
O documento deve estar finalizado e o usuario deve ter acesso, para poder realizar o
vinculo abaixo:

Inicic » Documentos de Texto » DESPACHO 8/2018 - RTR-CGP/RTR-DGTI/RTR-PRODIN/RTRAFMT » Conteudo documento » Vincular Documentos

Vincular Documentos

Documento texto base: *

Tipo de Vinculo: * -

Documento Alvo:

17. Vincular Documento

Documento Base: O sistema apresenta o numero do documento base;

Tipo de Vinculo: Selecione o Tipo de Vinculo;

Documento Alvo: Informe o numero do documento alvo para a vinculagéo;

Apoés a vinculagao, o documento sera relacionado na lista de Documentos Vinculados que
aparece ao lado direito do documento, conforme tela abaixo.

+ Documentos Vinculados

Documentos

Foi aditivado pelo{a) MEMO 2/2018

B

Foi aditivado pelo(a) MEMO 1/2018

B

Ministério da Educagéo
Instituto Federal de Educag3o, Ciéncia ¢ Tecnologia de Malo Grosso

18. Documento Vinculado



3. Processos Eletronicos

3.1. Caixa Entrada e Saida

Inicio » Caixa de Entrada/Saida

Caixa de Entrada/Saida

Qualquer Setor

Texto: Por Situag4o do Processo: Por Campus de Origem: Por Setor de Origem: Por Tipo de Processo:

Em tramite A Selecione um Campus ¥ e v Selecione um tipo de processo ¥ Enviar

Entrada: Processos aguardando o seurecebimento 2

19. Caixa de Entrada e Saida

A caixa de entrada e saida de processo permite acesso aos processos pelas opgdes:
Entrada: Processos aguardando o seu recebimento;

Entrada: Processos aguardando o seu encaminhamento;

Entrada: Processos abertos sem tramitagao;

Entrada: Processos aguardando despacho;

Saida: Processos aguardando o recebimento pelo setor de destino.

O sistema também permite localizar os processos pelos setores a que o usuario tem
acesso.

3.2. Processos

Inicio + Processos Eletranicos

Processos Eletrénicos © Auds

Texto Campus de crisgéo: Setor de criacio: Campus Atual Setor Atal Tipo de Processo: Data/Hora da Criagio:

Ir Todos v Todos v Todes ¥ Todos v Todos v Qualquer data v

Todos v Todos

Meus Processos 41

20. Lista de Processos

O sistema apresenta a lista de todos os processos cadastrados, que tenha visibilidade
publica. Os processos restritos e privados s6 serdo exibidos se 0 usuario possuir permissao
para tal.

A tela possui filtros para busca dos processos:

Texto, Campus de Criacdo, Setor de Criagdo, Campus Atual, Setor Atual, Tipo de
Processos, Data/Hora da Criacao, Nivel de Acesso e Situagao do processo.

Também sao exibidas as abas de consulta rapida:

Meus Processos: Lista todos os processos em que o usuario foi marcado como
interessado;

Meus Despachos Pendentes: Todos os processos em que o usuario devera deferir ou nao
um despacho para que o mesmo tenha seu encaminhamento realizado. Esses despachos



geralmente s&o construidos por terceiros que solicitam a outra pessoa que aprove ou nao o
despacho para encaminhamento. Um exemplo comum sdo os despachos do tipo “Para
Providéncias”, “Autorizo” e etc, mas que precisam ser assinados pela autoridade
competente.

Aguardando Minha Ciéncia: Quando ¢ solicitada ciéncia de processo pelo interessado;
Solicitagdes de Documentos: Quando € solicitado ao interessado a inclusédo de
documentos no processo;

Solicitacao de Visualizagao:

Todos: Todos os processos com nivel de acesso publico e também os restritos e privados
que o usuario tem permissao para acesso.

3.2.1. Adicionar Processo Eletronico

Inicio » Processos Eletrénices » Adicionar Processo Eletronico

Adicionar Processo Eletrdnico @ Ajuda

Interessados:*  p. oo

E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: * Buscar

Assunto:®

Nivelde Acesso:™  popie o v

Setor de Criagdo: * v

Classificages:

Salvar e adicionar oulro(a)  Salvar e continuar editando

Interessados: Informe os interessados do processo;

Tipo de Processo: Selecione o tipo de processo, através do botao Buscar;

Assunto: Informe o assunto do processo;

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso;

Setor Criagao: Selecione o Setor de Criagao do Processo;

Classificagoes: Caso o tipo de processo selecionado esteja configurada a Classificagbes, o
sistema ira buscar esta informacao;

Salvar: Confirma as informagdes e gera o processo;

Processo Criado



Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Pracesso Eletrénico » Processo 23188.00(

Processo 23188.000072.2018-49

Em tramite
Dados Gerais

Setor de
Origem:

Tipo:
Assunto:
Interessados:

Datado
Cadastro:

Numero
Protocolo Novo  000012300000039/2018-18
(NUP 21):

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionado:

0072.2018-49

Tramites

Nenhum tramite registrado.
Nivel de Acesso: | Publico

Registro de AgGes

Ver Detalnes

Ultima Modificagio: Total de 1item

Numero Protocolo Antigo (NUP 17): 23188 000072 2018-49

Criacao do processo.

Total de 1item

Nenhum documento associado a0 Processo.

22. Processos

O sistema exibe o detalhamento do processo selecionado, com as opgdes de tramite
realizados e também os registros das ag¢des efetuadas no processo, sdo apresentadas

também as seguintes abas:

3.21.1. Aba Documentos
Documentos 2 | Processos Apensados, Anexados e Relacionados 2 fi = & o
Exibir Documentos Removidos
Finalizado
Despacho: DESPACHO 8/2018
[ reror
Motivo de Entrada: Nivel de Acesso Incluido por: Assinado por:
Piblico

23. Documentos

Todos os documentos anexados ao processo, tanto criados no SUAP quanto anexados ao
sistema sao exibidos nesta tela, também sao exibidos aqui os anexos dos requerimento
abertos através da funcionalidade Abrir Requerimento. E possivel verificar a integridade do
documento e remové-lo. Caso um documento seja removido, o sistema apresenta a opgao
Exibir Documentos Removidos.

Para visualizar o documento, clique no link com o nome do documento



Adicionar Documento Interno

Infcio » Processos Gnicos » Processos Eletrdnicos » Processo 23188.00003%.2018-19 » Dex pode:
Documentos que podem ser adicionados ao p SSO
Por Campus: * Por Setor:* Por Tipo: Por Data de Criagaio Por Numero/Contetido:
RTR v RTR v Todos v Enviar

Somente documentos finalizados poderaa ser adicionados ao processo.

Totalde 12 itens

Agdes Numero do Documento Assunto Nivel de Acesso  Assinado por Autor Opcdes
a Requerimento Viagens no Pais 6/2018 pe—
24. Lista de Documentos

Nesta tela sdo listados todos os documentos criados pelo setor do usuario logado com
status Finalizado, os outros status nao sao listados.

Adicionar ao processo: Ao definir qual documento deve compor o processo, clique no
botao Adicionar ao processo, e o sistema ira vincular o documento ao processo.

Adicionar Documento Externo

Somente serdo carregados arquivos com extensio: pef.

Passos 1de 2

Dados do Documento
Arquivo:* | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Tipo de Conferéncia- *
ooy Buscar

Assunto: ™

Nivel de Acesso: *

Publico v
SetorDono:* - Responsavel pelo
Documento: *
Deve ser informada uma pessoa fisica
Dados Adicionais
Nlmero: Ano:
Sigla do Setor:
Sigla do Tipo de
Documento:
Assinatura
Tipo de Assinatura: * Assinatura por Senha Assinatura por Token
25. Upload Documento Externo

Arquivo: Selecione o arquivo a ser anexado;

Tipo de Conferéncia: Selecione o Tipo de Conferéncia;
Tipo: Selecione o Tipo do documento;

Assunto: Informe o assunto do documento;

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso do documento;



Setor Dono: Selecione o tipo de busca do setor dono do documento;

Responsavel pelo Documento: Informe a pessoa que responsavel pela entrega do
documento;

Numero: Informe o nUmero do documento;

Ano: Informe 0 ano do documento;

Sigla do Setor: Informe a sigla do setor;

Sigla do Tipo de Documento: Informe a sigla do Tipo de Documento;

Tipo de Assinatura: Informe o tipo de Assinatura que sera usada para validar a inclusdo do
documento externo.

Salvar: Clique para confirmar a operagao.

3.2.1.2. Aba Processos Apensados, Anexados e
Relacionados

| Processos Apensados, Anexados e Relacionados | Minutas Comentérios otificagdes de Ciéncia Solicitagties de Despachos

- Processos Apensados

Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados a nenhum outro processo.

= O processo a ser apensado nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

= (s processos devem ter os mesmos interessados.

= Processos sigilosos s podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Nenhum processo apensado.

26. Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Para cada uma das opgdes, o sistema apresenta um botdo para Adicionar, cada
funcionalidade existem regras especificas, o sistema exibe essas regras na tela azul.

Apensar Processos

o
Processos a Apensar: EraEvraT

E possivel selecionar mais de um item

Justificativa: *

27. Apensar Processo

Processos a Apensar: Informe o nimero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa do apensamento.



+ Processos Apensados

Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado néo pode ter sido anexados a nenhum outro processo.

= O processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

= Osprocessos devem ter os mesmos interessados.

= Processos sigilosos s6 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado por Data de Apensagiao Justificativa Opgoes

23168.000004.2018-80

Apoés apensar, é possivel desapensar os processos ficando registrado o desapensamento.

Anexar Processos

¥
Processos a Anexar: Erieimas

E possivel selecionar mais de um item

Somente serdo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmos

Justificativa: *

28. Anexar Processos

Processos a Anexar: Informe o processo a Anexar;
Justificativa: Informe a justificativa da anexacéo.

Relacionar Processos

Processos que podem ser relacionados ao processo
Filtrar pelo Nuamero: Filtrar por Tipo: Filtrar por Setor: Datade Criago:

Selecione o tipo de processo ¥ ——em v Enviar

Total de 26 itens

Agdes  Processo Assunto Nivel de Acesso Opgdes

Q 0000123.00000007/2018-15 Viagem: No Pais - Prestacao de Contas Piblice

29. Relacionar Processo

O sistema existe a relagao de processos que podem ser relacionados. Selecione o processo
desejado clicando no botdo Relacionar ao Processo. Para facilitar a busca, € possivel
realizar filtro de pesquisa por Numero, Tipo Setor e Data de Criagdo. Apds relacionar é
possivel remover a relagdo do processo.



3.2.1.3. Aba Minutas

-

Nenhum documento associado a0 processo.

30. Minutas

O sistema lista as minutas ja cadastradas e a opgao Adicionar Minuta

Minutas que podem ser adicionadas ao processo
FILTROS

Filtrar pelo Por Tipo: Por Campus Por Setor. Por Datade Criaio:

Nimero/Contedd
Gimero/Contedido: Todos | [Todos o . Enviar

Somente documentos cancluidos poderao ser minutados.

Total
Acdes Nimero do Documento Assunto Tipo de Documente Status do Documento Nivel de Acesso Assinade por
a Documento 12 teste Memorando | concluiao | pasiico

31. Lista de Documentos

Autor Opgdes

O sistema exibe os documentos que podem ser adicionados na Minuta, somente os

documentos Concluidos poderao ser minutados.
Clique no botao Adicionar Minuta ao processo.

Usudrio: *

Senha: *

32. Confirmar Adicdo Minuta

O sistema ira pedir a confirmagao da acao por meio de senha.

S —
D ento Proce Apensados, Ane e Relacionados 1 Minutas 1 entario otifi 25 de
ta#2
teste
Nimero: Incluido por: Tipo do Documento Parecer:
2 Memorando Sem parecer vinculado

33. Minuta Adicionada

Visualizar

Informagaes do Parecer:

-em-

Apds a adicdo da minuta, o sistema permite visualizar, Gerenciar Parecer e Remover a

Minuta.

Adicionar Parecer



Adicionar Parecer

Passo 1de2

Processo:* 53185000010 2018-37

Minuea: " yiita #2

Despacho: *

Tipo Assinatura: * Assinatura por Senha Assinatura por Token

34. Adicionar Parecer

Ao adicionar o parecer o sistema ira utilizar o Modelo de Parecer previamente cadastrado e
ira montar um parecer para a minuta com a descri¢gao informada.

Vincular Parecer
Documentos do Processo

Processo:* 33188 000010 2018-37

Minuta: * Minuta #2

Usuario: *

Parecer: *

Senha: *

35. Vincular Parecer
Caso o parecer tenha sido criado como um documento interno, e adicionado ao processo,
este documento do tipo parecer podera ser vinculado na minuta. Clique no Buscar para

visualizacdo dos documentos e informe a senha para confirmar a operagao.

Anexar Parecer



Documentos do Processo

Processo:”  53188.000010.2018-37

Minuta:* pfinuta #2

Usudrio: *
Parecer-*

Senha:*

36. Anexar Parecer

Caso o parecer seja um documento externo ao sistema, o mesmo devera ser adicionado ao
processo pela funcionalidade Adicionar Documento Externo e posteriormente o mesmo
podera ser anexado na minuta. Clique no Buscar para visualizagdo dos documentos e
informe a senha para confirmar a operagéo.

3.2.1.4. Aba Comentarios

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Nenhum documento associado ao processo.

37. Comentario

O sistema exibe os comentarios cadastrados e permite adicionar novas através do botdo

Adicionar Comentario.

Adicionar Comentario

Comentario: *

38.

Comentario: Informe os comentarios

Adicionar Comentario

referentes ao processo e clique em Salvar.

3.21.5. Aba Solicitagoes



Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionad Minutas 1 Comenta Solicitagbes

39. Solicitagdes
E possivel solicitar despacho e/ou ciéncia.

Solicitagdo de Despacho
O sistema exibe as solicitacbes de despachos cadastradas e permite adicionar novas
através do botdo Solicitar Despacho.

Solicitacio de despacho do 0000123.00000002/2018-60

Corpo: *

Solicitar assinatura: *

Processo:™ 53183 000010.2018-37

Senha: *

Buscar Setor por:* Auto Completar Arvore

40. Adicionar Despacho

Corpo: Informe o corpo da solicitagdo do despacho;
Solicitar assinatura: Informe quem ira assinar o despacho;
Processo: O sistema exibe o nimero do processo selecionado;
Senha: Informe a senha para confirmar a operagao;
Buscar por Setor por: Informe a opcao de busca do setor que ira receber o processo, nao
é preciso encaminhar necessariamente ao setor do assinante do despacho. Se selecionado
outro setor, o despacho assinado o processo ja estara no setor de destino correto;
Autocompletar: Informe o setor destino;
Arvore: Selecione o setor destino.

Solicitar Ciéncia



Solicitar Ciéncia - Processo: 23188.000072.2018-49

Processo:”  531g8.000072.2018-49

Interessados: *
Buscar

Data Limite da Ciéncia: *

Justificativa da
Solicitacio: *

Permitir Juntada?

Data Limite da Juntada:

Tipo da Ciéncia: * Motificagao Intimico Citagao

41. Solicitar Ciéncia
Processo: O sistema informa o niumero do processo selecionado;
Interessados: Selecione o Interessado que devera receber a ciéncia;
Data Limite da Ciéncia: Informe a data limite da ciéncia;
Justificativa da Solicitagao: Informe a motivacao da ciéncia;
Permitir Juntada?: Informe a opgéo caso seja necessario além da ciéncia a inclusao de
documentos.
Data Limite da Juntada: Informe a data limite para a inclusdo dos documentos
necessarios.
Tipo da Ciéncia: Selecione um dos tipos;
Enviar: Clique para confirmar a operacgao.

3.2.1.6. Dar Ciéncia ao Processo
Dar Ciéncia ao Processo 23188.000073.2018-93
Solicitacdo de Ciéncia

Solcitante
DatadaSollcitagio Data Limite
Tipo de Cléncla

Justificativa da
Sollcitagio
Declaragio de Ciéncia

Eu

Declaro-me ciente: *

Usudrio: *

Senha:*

42. Dar Ciéncia ao Processo



O interessado devera dar ciéncia ao processo, informando as informagdes abaixo.
Perfil: Selecione o perfil que dara ciéncia ao processo;

Declaro-me ciente: Marque a opg¢ao que esta ciente do processo;

Usuario: O sistema apresenta os dados do interessado;

Senha: Informe a senha para confirmar a operagao;

Assinar: Clique para confirmar a operacgéao.

Apos realizar a ciéncia, o sistema apresenta os dados do processo.

Funcionalidades do Processo

Solicitar Ciéncia Wisualizar Processo

Com despacho Mivel de Acesso
Serm despacho Interessados
43. Funcionalidades Processo em Andamento

O sistema habilita as seguintes funcionalidades para o usuario que tem permissdao no
processo:

Finalizar: Permite finalizar o processo;

Encaminhar: Permite a tramitacdo do processo para outro setor com ou sem despacho;

Editar:

Nivel de Acesso: O sistema permite editar o nivel de acesso;

Interessados: O sistema permite editar os interessados do processo;
Solicitar Ciéncia: O sistema permite solicitar ciéncia ao interessado do processo;
Visualizar Processo: O sistema exibe detalhamento do processo, exibindo a primeira tela
com os dados do processo e ha sequéncia os anexos por ordem de insercao.

3.2.2.1. Finalizar Processo
Finalizar Processo 23188.000032.2018-05

Processo:”  53188.000032.2018-05

Justificativa: *

Senha:*

44. Finalizar Processo

Processo: O sistema exibe o niumero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da finalizaco;



Senha: Confirme a finalizacdo com a senha.
Enviar: Confirme a operacéo.

Processo Finalizado

Visualizar Processo Remover Finalizaclo

45. Funcionalidades Processo Finalizado

Apos finalizar o processo, o sistema permite Remover a Finalizagdo e retomar o tramite do
processo.

Remover finalizacdo do Processo 23188.000031.2018-52

Processo:” 53185 000031 2018-52

Justificativa: *

Senha: ”

46. Remover Finalizagao

Processo: O sistema exibe o niumero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da remocao da finalizago;
Senha:Confirme a finalizagdo com a senha.

Enviar: Confirme a operacgao.

3.2.2.2. Encaminhar Sem Despacho
Encaminhar Processo 0000123.00000009/2018-94

Buscar setor de destino Auto Completar Arvore

por:*

47. Encaminhar Processo Sem Despacho

Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
Auto Completar: Informe o setor;
Arvore: Selecione o setor;

Salvar: Confirme a operagao.



3.2.2.3. Encaminhar com Despacho
Encaminhar Processo 0000123.00000003/2018-51

Despacho: *

Senha: ”

Buscar setor de destino Auto Completar Arvore
por:*©

48. Encaminhar Processo Com Despacho

Despacho: Informe o despacho;
Perfil: Selecione o Perfil que sera utilizado para assinar o despacho;
Senha: Confirme a operagado com a senha;
Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
Auto Completar: Informe o setor;
Arvore: Selecione o setor;
Salvar: Confirme a operagao.

3.2.2.4. Receber Processo

Visualizar Processo

49. Funcionalidades Processo em Andamento

Ao acessar um processo que foi encaminhado para o setor que o usuario pertence, o
sistema habilita o botdo Receber. Ao clicar, o sistema pede confirmagao do recebimento e
muda o status do processo para Recebido e altera as funcionalidades permitidas ao
processo em andamento no setor.

Ao setor que encaminhou o processo, ira aparecer o botdo Remover Ultimo Tramite



3.2.2.5. Solicitar Documento

Inicio » Caixa de Entrada/Saida » Processo 23188.000062.2018-11 » Adicionar Solicitagéo de Juntada de Documentos

Adicionar Solicitacao de Juntada de Documentos

=
Processo:"  53148.000062.2018-11

Solicitado: *

Motivacao: *

Data Limite: *

50. Solicitar Documento

Processo: O sistema informa o niumero do processo selecionado;

Solicitado: Selecione o Interessado que devera adicionar os documentos necessarios;

Motivacgao: Informe a motivagédo da adigdo dos documentos necessarios;

Data Limite: Informe a data limite para adicionar os documentos;
Salvar: Clique para confirmar a operagao.

oy
Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentérios Solicitagdes 1
+ Solicitagbes de Juntada de Documentos
Pendente
Solicitacio de Anexacio de Documento a
Justificativa da Solicitagdo
Data Limite: Solicitagdo por: Data da Resposta:

51. Documento Solicitado

Cancelar Solicitagéo



Inicio » Progessos Eletrénicos » Processo 23188.000062 2018-11 » Declaragéo de Conclusio de Juntada de Documento so processo 23188.000062 2018-11

Declaracio de Conclusao de Juntada de Documento ao processo 23188.000062.2018-11

+ Dados Gerais

Solicitante
Data da Sollcitagdo Data Limite

Justificativada
Sollcitagdo

+ Declaracao de Conclusao de Juntada

Eu, declaro para os devidos fins que conclui a juntada de documentos do atual processe.

Concluir Solicitagdo: *

Usuidrio: *

Senha: *

Adicionar Documento
Adiciona um Documento Criado no SUAP ao processo.

Realizar Upload de Documento
Permite anexar documento externo ao processo.

Concluir Solicitacao

Quando finalizar a juntada dos documentos, clicar no botdo concluir para retornar ao
processo ao solicitante.

Ao realizar a juntada, os documentos ficam na Aba Documentos com a situacdo Pendente.
Avaliagcao de Documentos

O solicitante de documentos devera avaliar todos os documentos juntados ao processo,
com opg¢ao de deferir ou indeferir e segue o tramite do processo.



3.3. Abrir Requerimento

Inicio » Abrir Requerimento

Abrir Requerimento

+ Dados Pessoais

Matricula SIAPE Nome
Endereco

Telefone Emall
Categorla

Lotacio Locallzacdo do Exerciclo

+ Dados Gerais

Buscar Setor por:© Auto Completar Arvore

Assunto: * @

InformagBes
Complementares: *

Perfit™ Senha:*

+ Anexos

Use esta sec30 para adicionar anexos 30 seu requerimento.

52. Requerimento

O sistema exibe os dados do usuario logado.

Dados do Processo

Buscar por setor: Selecione o setor de Destino pela opgdo Auto Completar ou Selecao na
Arvore;

Assunto: Informe o Assunto, caso nao esteja listado, utilizar o campo Especificar Assunto
Diverso;

Informagoes Complementares: Informe o que for necessario para prosseguimento do
processo;

Perfil: Informe o perfil que esta relacionado ao requerimento que sera aberto;

Senha: Informe a senha de acesso ao SUAP.

Anexo #1 Remover anexo

Arquive:* | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Tipe:® v

Assunto: Nivelde Acesso:"  paio v

Tipode Conferéncia:*

Ndamero: Ano;
Sigla do Setor: Siglado Tipo de
Documento:

53. Anexo Requerimento

Anexos: Informe os anexos. Caso seja necessario anexar arquivos para subsidiar o
requerimento, o requerente devera clicar no botdo Adicionar Anexo e preencher as
seguintes informagdes:



Arquivo: Selecionar o arquivo a ser anexado. O arquivo devera ser no formato PDF;

Tipo: Selecionar que tipo de documento estd sendo anexado. Caso o documento
nao se encaixe nos tipos existentes, escolher o tipo “Documento Informativo”;

Assunto: Descrigao do documento que esta sendo anexado ao requerimento;

Nivel de Acesso: Publico, Restrito ou Sigiloso;

Tipo de Conferéncia, conforme definidos nos conceitos preliminares;

Numero, Ano e Sigla do Setor: Caso o documento possua essas informacgdes,

registrar nos campos correspondentes;

Sigla do Tipo do Documento: Caso o tipo tenha Sigla, informar;
Enviar: Ao confirmar todas as informagdes, clique em Enviar para encaminhar o Processo

ao Setor Destino selecionado.

Apods enviado o requerimento se torna um documento anexo a um processo que o sistema

gera automaticamente.

Processo 23188.000053.2018-12

Em wramite

+ Dados Gerais

Setorde Nivel de Acesso:

Visualizar Processo

+ Tramites

Legends: | Enviado Recebido Aguardandorecebimento

Origem:
Tipe:
Assunto: RTR-CGP: | Aguardando recebimento
Interessados:
Datado 0 2
Cadustror Ultima Modlficagéo: O MR
Nimero
Protocolo Novo Nimero Pretocelo Antige (NUP 17):
(NUP 21):
Documentos 2
Digitalizado
Despacho:
Motivo de Entrada: Nivel de Acesso: Incluido por. Assinado por: Tipo do Conferéncia:
Piiblico
Digitalizado
Requerimento: Acesso 2 Informacéo: De €

54. Processo a partir do Requerimento



